Zarzadzenie Nr 18/2021
Wojta Gminy Sobienie-Jeziory

z dnia 5 maja 2021 roku

w sprawie przegladu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne w zakresie
zmiany, zniesienia lub zachowania klauzuli tajnosci ,zastrzezone” oraz zmiany

okresu ochrony.

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ({j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 6 ust. 4 ustawy zdnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. z 2019 r. poz. 742) oraz
§ 13 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul tajnosci

( Dz. U. Nr 288, poz.1692 ), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Powoltuje komisje do przegladu wytworzonych dokumentow nigjawnych oraz
przeprowadzenia okresowej kontroli stanu ochrony, ewidencji materiatéw i obiegu

dokumentoéw niejawnych w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory w skiadzie :

1) Joanna Smereczynska -  przewodniczgca komisji
2) Wiestaw Tomaszewski - cztonek komisji
3) Martyna Kasprzak - czionek komisji

§ 2.

Przeglad materialéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczonych klauzulg
.zastrzezone” powinien uwzgledniaé:
1) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzedzie dokumenty niejawne spehiajg
ustawowe przestanki ochrony, )
2) przedstawienie stosownych rekomendacji w’ sprawie zmiany [ub zniesienia
klauzuli tajnosci w odniesieniu do materiatéw zawierajgcych informacje

niejawne wytworzonych w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory lub dla ktérych



Urzad Gminy Sobienie-Jeziory jest nastepcg prawnym i ustalenia, ktore
dokumenty kwalifikujg sie do:
a) zniesienia przyznanej klauzuli tajno$ci;
b) dokonania zmiany klauzuli tajnosci,
c¢) zachowania przyznanej klauzuli tajnosci.

3) przedstawienie stosownych rekomendacji w odniesieniu do materiatow
przychodzacych zawierajacych informacje niejawne, ktdrych Urzad Gminy nie

jest wytworca,

§ 3.

Komisja o ktérej] mowa w § 1, realizujgc zadania okreslone w § 2 pkt. 2 i 3
dokonywaé bedzie przegladu materiatéw zaréwno wykonanych w Urzedzie jak tez

i otrzymanych w odniesieniu do ktdrych , niezasadne jest ich dalsze
przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty waznoéci, a takze braku

wiadomosci od ich wytworcdw o przedtuzeniu okresu ich ochrony.

§ 4.

Rekomendacje w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnoéci na materiafach
zawierajgcych  informacje  niejawne  wytworzonych w  Urzedzie  Gminy
Sobienie-Jeziory lub dla ktérych Urzad Gminy Sobienie-Jeziory jest nasigpcg
prawnym nalezy przedstawié wediug wzoru stanowigcego  zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5.

Wykaz materiatow przychodzacych zawierajacych informacje niejawne, ktorych
Urzad Gminy Sobienie-Jeziory nie jest wytwdrceg, nalezy przedstawi¢ wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia wraz ze stosownymi

wnioskami.
§ 6.
Komisja o ktérej mowa w § 1;
1) dokona przegladu materiatdbw zawierajgcych informacje niejawne

zarejestrowanych, wytworzonych i przechowywanych w Urzedzie Gminy

Sobienie-Jeziory do dnia 31 grudnia 2020 roku.
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2) przedstawi protokoty z przeprowadzonego przegladu wraz z rekomendacjg
o ktérej] mowa w § 4 oraz wykazem materiatdw, o ktorych mowa
w § 5 w odniesieniu do ktérych materiatéw, zawierajgcych informacje
niejawne z przyznang klauzulg tajnosci zasadne jest przedtuzenie okresu
ich ochrony, dokonanie zmiany klauzuli lub zniesienie klauzuli tajnosci
w zwigzku z brakiem informacji od wytwércy o przedtuzeniu okresu ochrony
badz istnieniem podstaw do jej zniesienia w oparciu o przepisy wydane przez
organy wtadzy panstwowe;.

§7.

Upowaznia sie petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych do dokonania
stosownych zmian i adnotacji na dokumentach, dziennikach ewidencyjnych

i korespondencyjnych rekomendowanych przez komisje.

§ 8.

Dokumenty zakwalifikowane przez Komisje, o ktérej mowa w § 1 do przekazania do
archiwum zaktadowego po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji
na dokumentach oraz dziennikach ewidencyjnych, pracownik wymieniony
w § 1, pkt 2 skompletuje w teczkach tematycznych i po ich opisaniu przekaze

za pokwitowaniem do archiwum zaktadowego jako sprawy jawne.

§9.

1. Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 maja 2021 r.

2. Protokét z dokonanych czynnosci Przewodniczacy Komisji przedtozy Woéjtowi
Gminy w terminie 14 dni od daty zakonczenia prac komisji, nie pézniej jednak
niz do dnia 7 czerwca 2021 r.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Komisja okresli termin ich usuniecia.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr 1

do zarzadzenia nr 16/2021
Wojta Gminy Sobienie-Jeziory
Z dnia 5 maja 2021 roku.
Wykaz
dokumentow zawierajacych informacje niejawne przechowywanych w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory wytworzonych
przez Urzad Gminy Sobienie-Jeziory lub dla ktorych Urzad Gminy Sobienie-Jeziory jest nastepca prawnym, ktére
podlegaja przegladowi, w celu ustalenia czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony.
Nazwa dokumentu Numer dokumentu Liczba Dotychczasowa Rekomendacje
lub czego dotyczy i data wytworzenia stron (kart) klauzula co do klauzuli tajnosci Uwagi
dokumentu tajnosci zniesé zmienié ufrzymaé <
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 8.




Wykaz

Zatgeznik Nr 2

do zarzgdzenia nr 18/2021
Wajta Gminy Sobienie-Jeziory

z dnia § maja 2021 roku

dokumentéw zawierajacych informacje niejawne przychodzacych, przechowywanych w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory,
ktérych Urzad Gminy Sobienie-Jeziory nie jest wytworca.

Lp. Nazwa dokumentu Numer Data Liczba Numer Klauzula Wytworca
lub czego dotyczy dokumentu | wytworzenia | stron (kart) | egzemplarza | tajnosci dokumentu Uwagi
dokumentu dokumentu
1. 2. 3. 4. 5. B. 7. 8. 9.




